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0. INTRODUCCION:

El proyecto de gestion se define como e documento marco que desarrolla las
lineas para la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro deforma que, desde
laautonomia de nuestro centro para definir su Proyecto Educativo, éstos se gestionen de
tal manera que permitan desarrollar los objetivos establecidos para cada curso escolar.

Todo ello en base alanormativa actual vigente, entre la que podemos mencionar:

a. El Decreto 328/2010, de 13 de julio por € que se aprueba e Reglamento
Organico de los colegios de Ed. Infantil y primaria dependientes de la CEJA, establece
los elementos que deben componer € Proyecto de Gestion.

b. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE) y la Ley 17/2007 del
10 de diciembre de educacion en Andaucia (art.129), ambas establecen la
autonomia de los centros para gestionar 10s recursos economicos, materiales y humanos
para adecuarlos alos planes de trabajo y organizacion que establezcan.

c. ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consgerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdémica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consgeria de Educacion y se delegan
competencias en los Directores y Directoras de |os mismos.

Comoquiera que € proyecto de gestion del centro debe recoger la ordenacion vy
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos; cabe resefiar en este
apartado las carencias, que a nuestro parecer y alaluz del Rea Decreto 132/2010 de 12 de
febrero, por € que se establecen los requisitos minimos de los centros que impartan las
ensefianzas del segundo ciclo de la educacion infantil, la educacion primaria 'y la educacion
secundaria, tiene nuestro centro a dia de hoy:

Espacios comunes:
Despacho de coordinacion.
Despacho de orientacion.
. Infantil.
Una sala polivalente de 30 m?.
. Primaria
Patio semicubierto.
Gimnasio
Espacio para desdoblamientos.
Espacio pararefuerzo educativo.
Biblioteca.
Sala de usos multiples (salén de actos).
0 Espacio para AulaMatinal.
Ademés de los espacios enumerados, serian convenientes los que a continuacion se
detallan:
Aulapara Educacién Musical.
Aulade Idiomas.
Aulade Informética.
Espacio para almacén de material didactico.

OO0 o0ooooMoMoo
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Paratratar de paliar este problema, desde el centro, se han hecho las gestiones pertinentes
para que en el espacio ocupado hoy por las antiguas casas de maestro (desafectadas por €l
Ayuntamiento el afio pasado) se lleve a cabo la construccion de un nuevo edificio
multifuncional que solvente las deficiencias explicitadas. Se esta elaborando un anteproyecto
por parte de los Servicios Técnicos del Ayuntamiento, que en e momento de su finalizacion,
serd incluido en este proyecto de gestion y tramitado ante los servicios de Planificacion y
Centro de la Delegacion Provincial de Huelva para su estudio, modificacion (si hubiere lugar)
einclusion los planes de inversion en construcciones de escol ares correspondiente.

1. CRITERIOSPARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CURSO
Y PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS
PARTIDASDEL GASTO.

El presupuesto es € instrumento de planificacion econdmica del centro, en € que
se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar los objetivos
recogidos en € P.E.C. bgo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos asi como |os
principios de eficaciay eficienciaen la utilizacion de los recursos.

El Capitulo | de la ORDEN de 10 de mayo de 2006, regula el presupuesto de los centros
docentes publicos dependientes de la Consgeria de  Educacion para cada curso
escolar, que estara formado por € estado deingresosy € de gastos.

La elaboracién del presupuesto corresponde a la persona que gerza la Secretaria
del Centro, que lo presentard a Consgo Escolar, para su posterior estudio y aprobacion, s
procede.

a) Principios:
El presupuesto se realizara atendiendo a los siguientes principios:

1) Principio de Coherencia: Relacion del presupuesto con € Proyecto Educativo y € de
Direccién del Centro.

2) Principio de Realismo: Adecuado a los ingresos del centro y sobre la base de
los recursos econdmicos consolidados en cursos anteriores.

3) Principio de Analisis (Universalidad): Es preciso afiadir todos |os ingresos y gastos.

4) Principio de Publicidad: Se garantizara la transparencia y su conocimiento por parte
de toda la comunidad educativa.

5) Principio de Prevision: Se procurard que al final del gercicio econémico del
ano, gquede alguna cantidad de remanente, para poder hacer frente a los primeros
gastos que surjan a comienzo del nuevo gercicio econdémico.

6) Principio de Reajuste: Se gjustara, en cualquier momento del afio, debido a
esos ingresos y gastos no fijos y en funcion de las necesidades que se
produzcan, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion.
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b) Presupuesto de gastos e ingresos.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara partiendo
siempre de los remanentes y de los pagos pendientes, si los hubiese, del afio anterior,
y tomando como referencialosingresosy gastos del Ultimo gercicio econémico.

La Unica cantidad real corresponde a los remanentes y pagos pendientes, la
cantidad correspondiente a “ingresos” puede ser predecible, aunque, no exacta; sin embargo,
las cantidades de gastos son estimadas.

L as operaciones realizadas por € centro en gecucion de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con e oportuno soporte documental que acredite la
legalidad de losingresosy lajustificacién de los gastos.

Se utilizard un método contable claro y preciso. En nuestro caso todo e proceso
de contabilidad se realiza através del Médulo de Gestion Econdémica incluido en la aplicacion
Séneca.

1. El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto y de los ingresos
durante al menos los dos Ultimos cursos escolares, para gustar las previsiones a las
necesidades del Centro con criterios realistas

2. Enlaprimera quincenadel mes de septiembre y previo alaelaboracion del presupuesto, €
Centro recabara de las asociaciones, instituciones, organismos o particulares que pudieran
aportar ayudas econdémicas, que comuniquen las aportaciones que pretendan realizar
durante el curso, en cada caso.

3. Para la redlizacion del presupuesto se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que
establezca la Ley para adquisicion o reposicion de material inventariable (10%
actualmente).

4. A lahorade elaborar € Presupuesto Anual del Centro, tendremos en cuentalo siguiente:

v" Que € Presupuesto de Ingresos se confeccionara de acuerdo con € modelo que
figuraen e Anexo | del programa de gestion econémica de Séneca, separando las
partidas en tres columnas. La primera de ellas contendra la prevision de “Ingresos
por Recursos Propios”, la segunda “Ingresos por la Consejeria de Educacion y
Ciencia” y en la tercera los “Ingresos procedentes de otras entidades”. La suma de
los importes de las tres columnas se correspondera con el “Total de Ingresos”.

v Partiremos siempre de los remanentes del afio anterior, si |os hubiere, asi como de
los Ingresos y Gastos pendientes y finamente de los gastos probables que
tendremos durante el afo.

v Que la cantidad de “Remanentes” es rea; sin embargo las cantidades de
“Ingresos” y “Gastos” son estimadas.

v' La confeccidn del “Estado de Gastos” se hara conforme al modelo del Anexo 1 del
programa de gestion econdémica de Séneca, sin més limitaciones que su gjuste alos
fondos disponibles y a su distribucién entre las cuentas de gasto que sean
necesarias para el normal funcionamiento, seguin la estructura de cuentas del Anexo
1l del programa de gestion econdémica de Séneca. Actualmente, los Gastos
previstos hacen referencia a |os siguientes apartados: Bienes corrientes y servicios
(arrendamientos, reparacion y conservacion, material no inventariable, suministros,
comunicaciones, transporte, gastos diversos y trabgos realizados por otras
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empresas), adquisicion de material inventariable (adquisiciones para uso general
del centro y adquisiciones para uso especifico), inversiones (cuenta de obras de
reparacion, mejora o adecuacion de espaciodinstalaciones y cuenta de
equipamiento) y guste de gastos para el afio siguiente.

v' Se partira siempre de los Gastos realizados en el Ejercicio Econdmico anterior, y
teniendo presente e estudio referido alos dos Ultimos cursos escolares.

v' Se anadlizaran los Ingresos y Gastos de cada Ejercicio Econémico, utilizando el
Sistema de Gestion Econdémica de Séneca.

v Unavez elaborado € Presupuesto de Ingresos y Gastos, sera € Consgjo Escolar,
previo informe de su Comisién Permanente, € que estudie y apruebe el mismo.

v' Dicho Presupuesto estara pendiente de cualquier modificacion, en cuaquier
momento del afio, debido a que se incorporen Ingresos o Gastos que no hayan sido
previstos a principios de curso. Estos cambios en € Presupuesto tendran que ser
comunicados al Consgjo Escolar para ser aprobados por el mismo.

5. El Equipo Directivo, tendra en cuenta la situacion de partida, para compensar |as posibles
desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los distintos
equipos en e momento de la elaboracién del presupuesto.

6. El Presupuesto debera satisfacer, en cualquier caso, todas las necesidades bésicas de
funcionamiento general (seguridad interna de las instalaciones, materiales y personas,
mantenimiento de las comunicaciones tanto telefénicas, electronicas, escritas y de correo
ordinario a la Comunidad y a las distintas administraciones, soporte basico de las tareas
del profesorado), asi como e mantenimiento de otros que la Administracion Educativa le
confiriera.

7. Unavez satisfechas dichas necesidades bésicas, se destinara una parte del presupuesto de
Funcionamiento Ordinario, a los distintos Ciclos y Especiaidades, a fin de reponer,
mantener y completar dentro de lo posible, de manera participativa y equilibrada, los
recursos de dichos sectores.

8. Serd € Equipo Directivo, asesorado por la Secretaria del Centro, quien presente a la
Comisién Permanente del Consegjo Escolar € borrador del Presupuesto, con una antelacion
minima de una semana a la celebracion del Consgjo Escolar que estudie su aprobacion
definitiva.

9. Propuesta de distribucion de gastos:

Bienes Corrientesy Servicios 0,00
Arrendamientos
Terrenos
Edificiosy otras construcciones
Maqguinaria, instalacionesy utillge
Material de transporte
Mobiliario y enseres
Equipos para procesos de informacion
Equipos de |aboratorios
Material deportivo
Otro inmovilizado materia
Reparacion y Conser vacion 5,00
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Mantenimiento de edificios
Mantenimiento de equiposy herramientas 1,00
Mantenimiento de instalaciones 1,00
Mantenimiento de equipos para proceso de informacion 3,00
Material noinventariable 20,00
Materia de oficina 10,00
Consumibles de reprografia 6,00
Consumibles Informéticos 4,00
Suministros 1,00
Energiaeléctrica
Agua
Gas
Combustible para calefaccion
Vestuario
Productos alimenticios
Productos farmacéuticos 1,00
Otros suministros
Comunicaciones 3,00
Servicios Postales 1,00
Servicios Telegréficos
Otros gastos de comunicaciones 0,50
Servicio de Telefonia Fija de la Red Corporativa 0,80
Servicio de Telefonia Mdvil delaRed Corporativa 0,55
Servicio de Telefonia Fija genos ala Red Corporativa 0,15
Servicio de Telefonia Mdvil gienos ala Red Corporativa
Transporte 8,00
Dietas y Desplazamientos personal del centro 2,00
Desplazamientos 6,00
Portes
Gastos Diver sos 41,00
Pagos liquidacion RPF
Otros gastos 15,00
Gastos de Funcionamiento Ordinarios 25,00
Seguro Escolar
Materiales curriculares. planesy programas 1,00
Trabajosrealizados por otras empresas 0,00
Servicio delimpieza
AulaMatinal
Actividades extraescolares C
Otros servicios
Servicio de Hosteleria
Adquisiciones de M aterial | nventariable 14,00
Adguisiciones para uso General dd Centro
Material didactico 6,00
Mobiliario 2,00
Libros 6,00
Adquisiciones para uso especifico
I nversiones
Cuenta de Obras de Reparacion, Mg ora o Adecuaci on de Espacios/Instal aciones
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Proyectos de Obras de reparacion y mejoras

Cuenta de Equipamiento
Ajuste de gastos para €l afio siguiente (remanente) 8,00
Ajuste de gastos para €l afio siguiente

2. CRITERIOS PARA LA GESTION DE SUSTITUCIONES EN LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO.

La LEA en su articulo 137.2 atribuye competencias exclusivas a Director del Centro
paralagestion de las sustituciones del profesorado.

El ROC establece en su Articulo 70.1.gq, como competencia de la direccion decidir en lo
que serefiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por enfermedad,
ausenciau otra causa.

La Orden de 08 de septiembre de 2010 establece € procedimiento de gestion de
dichassustituciones asignandose a centro un cupo en jornadas y atribuyendo a las personas
titularesde la direccién de los centros docentes competencia para decidir cuando se sustituiran
lasausencias del profesorado con persona externo y, por tanto, con cargo a numero de
jornadascompl etas de profesorado sustituto puesto adisposicion del centro para estafuncion, y
cuandose atenderan con los recursos propios del centro. En todo caso se debera garantizar
laatencion educativa del alumnado.

El Director una vez por trimestre informara a Claustro de Profesorado sobre las
decisiones adoptadas.

Ante labaja de un profesor/a se pueden dar dos supuestos.

A. LaDireccion opta por peticién de cupo.

» Esto Unicamente puede darse en el caso de |os permisos o licencias que da el Delegado
Provincial.

= Seoptara por estaviaen funcion de las disponibilidades de cupo, tipo y duracion de la
ausencia, probable continuidad de la misma, situacién del profesorado en €
momentode producirse la baja, etc.

= El Director se asesora de su Equipo Directivo paralatoma de dicha decision.

= Hay queiniciar un procedimiento fijado en la orden 08/09/2010.

= Mientras llega € profesor/a sustituto la atencion educativa del aumnado se redlizara
con los recursos del propio centro.

B. LaDireccion optapor la atencion educativaa alumnado con |os recursos del propio centro
= Enlasenfermedades de hastatres dias.
= Normamente en aquellas licencias por enfermedad de menos de 7-10 dias s
haydisponibilidad de atencidn con |os propios recursos.
» Entodos los supuestos de |os permisos que concede € Director/a

2.1. Criteriosgenerales:

1. Se requiere a todo € persona ya sea docente o laboral, la notificacion de cualquier
ausencia con la mayor antelacion posible, a fin de prever y gestionar de manera eficiente
su coberturay/ sustitucion

2. En todas las ausencias previstas, e personal que se vaya a ausentar, facilitara la
programacion de su trabajo, segun destino en € Centro, al €l/la Jefe/a de Estudios (en caso
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de docente) o a la Secretaria (P.A.S.) parafacilitar a la personal/s que se haga/n cargo de
dicho puesto, su continuidad con la eficacia posible.

3. Enlasausenciasimprevistas, la jefatura de estudios, facilitarala “Programacion de Aula’a
la persona que cubrala ausencia

4. Este Plan de Sustituciones, sera elaborado a principios de curso por el/la Jefe/a de Estudios
contando con el persona gue sale de clase para refuerzos, en caso necesario podra contar
con otro horario lectivo, maestro/a de Apoyo, como coordinaciones de ciclo, de Planesy
Proyectos, Funcién Directiva...

5. Enlasausencias hasta 3 diasy sin cargo a cupo de sustituciones, se aplicaralo previsto en
el Plan de Sustituciones del punto 2.2.

6. Las ausencias superiores a tres dias, hasta su sustitucion, serén cubiertas con o dispuesto
en e punto 2.2.2.

7. Se gestionara seguin €l estudio del cupo de jornadas otorgadas al Centro, la cobertura de
todas las bajas superiores a diez dias naturales (sin contar los periodos vacacionaes), o
toda baja que se conozca o prevea de larga duracion, desde el primer dia.

8. No se solicitarala coberturade unabajaen viernes o a inicio de un puente

9. El Equipo Directivo solicitara la ampliacion del cupo de sustituciones concedido por €l
Servicio de Personal, de la Delegacion Provincial, en cuanto se vayan a agotar las
jornadas concedidas para ese trimestre.

10. Todo & personal docente, estara disponible para la cobertura temporal segin lo ya
establecido, en cualquier aula o unidad de este Centro, seadel Ciclo o Nivel educativo que
sea.

11. Para garantizar €l derecho constituciona de huelga, € profesorado y resto de personal en
huelga, no podra ser sustituido. En todo caso se comunicara alas familias del mejor modo
posible, (tablon de anuncio, pagina web, llamada telefonica, escrito,SMS, cartel en la
entrada del colegio...) la situacion de dicho personal.

12. Para garantizar €l derecho constitucional a la educacién, el/la Jefe/a de Estudios, recabara
toda la informacion posible sobre € personal que secunde la huelga hasta el dia antes de la
misma. Esainformacion se facilitara alas familias por los medios antes mencionados

13. El dumnado de grupos cuyo tutor/a esté de huelga, no tendra clase, de las areas en las que
el tutor/a y/o especialista esté en huelga, y s es posible, € grupo serd atendido por otro
maestro/a para otras actividades complementarias (lectura, repaso,..); en caso de no poder
ser atendido por un maestro/a, serarepartido por las distintas tutorias que no secundasen la
huelga, empezando siempre por las de su mismo nivel, después mismo ciclo y por ultimo,
el ciclo superior disponible.

14. La Direccién del centro dispondra en caso de huelga, del persona de Servicios Minimos
gue disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al dumnado que ese
dia asista a clase. En caso de tener previo conocimiento del personal que va a gercer su
derecho ala huelga, y de no disponer del suficiente personal, selo indicaraa las familias
por escrito previamente a dia de huelga, para que estas tomen las medidas mas adecuadas
gue consideren alos intereses de sus hijos/as.
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2.2. Ausenciasde hastatresdiasy ausencias sin cargo al cupo de sustituciones

2.2.1 Las ausencias se cubririan siguiendo este ORDEN:

1°. Maestros/as con horas de refuerzo.

2°. Profesorado con horario de biblioteca

3°. Profesor/ade Apoyo

4°. Coordinador de Programas.

5°. Coordinadores de Ciclo

6°. Mayores de 55 afnos.

7°. Equipo Directivo (por este orden: secretario, jefe de estudios y director, siempre
gue seaposible).

8°. Profesor/a de Compensatoria.

. Profesor/adeP.T.

2.2.2 En € caso de producirse una ausencia en Educacion Infantil de dia completo el
profesor de apoyo cubrira dicha ausencia con € fin de garantizar la continuidad y
estabilidad con el alumnado de menor edad.

2.2.3. En caso de gque se produzcan dos bagas o ausencias de dias completos a mismo
tiempo:
1°. El profesor/a de apoyo cubriria Infantil y/o Primer Ciclo, para garantizar la
continuidad y estabilidad con & alumnado mas pequefio. Si las dos fueran en
Infantil o Primer Ciclo serian cubiertas por e profesorado de apoyo y
compensatoria.
2°. El 2°y 32 Ciclo quedaria cubierto siguiendo € orden establecido en el punto
anterior.

2.3. Ausenciasdelargaduracion (4 o masdias)

1. Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de
septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las
sustituciones del profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta
Consgjeria (BOJA 183 de 17 de septiembre de 2010).

2. Se requiere a todo € persona la notificacién de cualquier ausencia prevista,
presentando la documentacion de la que disponen y que a tal efecto procede, con la
MAYOR ANTELACION POSIBLE a fin de gestionar de manera eficiente su
sustitucion.

3. HastaquelaDeegacion envie a sustituto/a, se cubriran siguiendo €l criterio del punto
2.2.2 anterior.

4. Para solicitar la sustitucion del profesorado, se priorizaran las especialidades de
Educacion Infantil, Lengua Extranjeray Educacion Fisica, en este orden.

2.4. Lasausenciasdd profesorado de PT y Educacion Compensatoria.

1. Las bagjas de hasta tres dias por parte de aguno o alguna de estos profesionales no se
cubriran.

2. Para bgas de cuatro 0 més dias, sera € equipo directivo, teniendo en cuenta las
circunstancias de la baja producida y las caracteristicas del alumnado susceptible de
perder la atencion educativa recibida de parte de estos especidlistas, € que decidirala
conveniencia o no de solicitar sustitucion para estos puestos.

2.5. En caso detres o masausencias.
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En los casos en los que & centro no pueda atender atodos |os grupos, agotados |os recursos
humanos disponibles, se repartiria el alumnado del grupo menos numeroso entre € resto de
aulas, preferentemente del mismo ciclo/etapa.

2.6. Protocolo a seguir para €l envio de peticion delicenciasy bajas del personal docente

1°. Protocolo a sequir en caso de bajas y licencias del profesorado que vayan a ser
sustituidas

a) Personal docente pertenecientea MUFACE:

1. Escaneo del parte de enfermedad y del anexo |l de peticion de licencia.

2. Remision alaDelegacion Provincial (Asesoria Médica) por correo ordinario de
los originales de los parte deenfermedad (para € érgano de persona e impreso
rojo parasu envioaMUFACE).

3. Comunicacion a correo e ectronico:
asesoriamedica.dphu.ced@juntadeandalucia.es de la Asesoria Médicade la
fecha de incorporacién del titular para cerrar € programa de Asesoria.

b) Personal docente perteneciente ala Seguridad Social:

1. Escaneo del parte de bgjainicial y/o de continuidad.
2. Remision a la Delegacion Provincia (Negociado de Seguridad Social) por
correo ordinario de los originalesde las bajas iniciales y/o de confirmacion.
3. ALTA: Adelanto a correo electronico:
seguridadsocial .dphu.ced. @juntadeandalucia.es del Negociado deSeguridad
Social para su grabacion inmediata y posterior envio de los originales por
correo ordinario a estaDel egacion.
2°. Protocol oaseguirencasodequel ashaj asnosevayanasustituir
a) Personal docente pertenecientea MUFACE
Adelanto a correo electronico asesoriamedica.dphu.ced@juntadeandalucia.es de la
Asesoria Médica de lospartes de enfermedad (para e érgano de personal e impreso
rojo para su envio a MUFACE) y posterior enviopor correo ordinario de los
originales.
b) Personal docente perteneciente a Seguridad Social
Adelanto a correo eectronico seguridadsocia.dphu.ced@juntadeandalucia.es del
Negociado de SeguridadSocial de los partes de bgas, confirmaciones y altas y
posterior envio por correo ordinario de los originales.
NOTA: Recuerden que € persona perteneciente a MUFACE debera
obligatoriamente utilizar siempredocumentacion de MUFACE, aunque la entidad
meédica que haya el egido sea Seguridad Social.

Correo éectronico para consultar las dudas que surjan:
rrhh.dphu.ced@juntadeandalucia.es

3. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS
INSTALACIONESY DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

Consideraremos dos grandes bloques.

3.1. Conservacion y renovacion delasinstalacionesy edificios del centro:
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Se incluira en e Plan de Convivencia del Centro, responsabilizar a la Comunidad
Educativa del cuidado y mantenimiento de las instalaciones. profesorado, alumnado,
padressmadres (a través de AMPA), monitores/as del Aula matinal, comedor y
actividades extraescolares. Creando Normas y difundiéndolas a toda la Comunidad, a
través de carteles informativos y dibujos elaborados por e propio alumnado, en
pasillos, aulas, patios, servicios, sadn de actos, biblioteca, sala de informatica,
gimnasio, comedor y demas dependencias.

Se considera una norma de convivencia, € uso adecuado de las instalaciones,
materiales y edificios del Centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
serd considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de
convivencia, siendo tratada como disponga el Plan de Convivencia.

Se trabgjaran los valores de buen uso, cuidado, conservacion de los materiales
escolares, incluidos los materiales TIC, instalaciones y edificios, en todos los niveles
educativos del colegio.

Cuaquier miembro de la Comunidad Educativa, profesorado, alumnado, padres y
madres a través del AMPA, monitores de aula matinal y actividades extraescolares, es
responsable de cumplir y hacer cumplir estas normas de buen uso de materiales,
instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del Centro, teniendo la obligacién de
informar de cualquier anomalia observada.

En caso de dafios producidos por ma uso con intencionalidad hacia cuaquier
pertenencia del persona del centro o del alumnado del mismo, la Direccion podra
exigir ala persona o personas responsables, la reparacion de |los dafios producidos o €
abono de los gastos producidos por los dafios ocasionados segun se recoja en € Plan
de Convivencia.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacion, maquinaria, aparato... que vaya a
funcionar en e Centro deberd contar con las suficientes garantias de instalaciéon y
puesta en marcha del personal técnico adecuado competente, y cumplir las normas
homologadas por la administracion correspondiente que garantice la idoneidad de los
mismos Yy la garantia de lainstal acion resultante.

El material o mobiliario que no esté en buen uso debera quedarse, con las debidas
garantias de seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que,
por e Equipo Directivo, se decida su reparacion, almacenamiento en otro lugar o darlo
de bgadel inventario.

Se procurarg, en las tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demés
miembros de la Comunidad Educativa en la reparacién y embellecimiento de las
instalaciones, mobiliario y edificios.

El mantenimiento de la Instalaciones y edificios del Centro, se redizara con €
Presupuesto anual destinado atal fin por € Ayuntamiento de la localidad. Se hara un
mantenimiento preventivo en algunos elementos como canalones, tejados y tegjas,
limpieza de tragonas que pudieran producir atranques sobre todo a final de curso y
durante e verano para garantizar e perfecto estado durante los meses otofiales e
invernales.

Cuando e Presupuesto no permita realizar alguna incidencia como podria ser la
cubierta de los edificios (tgfados) 0 atranques severos en 10s servicios, se avisara a los
departamentos oportunos: |SE, Concejalia de educacion y obras.

El centro contemplard una partida para pequefias reparaciones que permitan la
reparacion, mantenimiento o reposicion, de los materiales y dispositivos TIC.

Cada dependencia del Centro dispondra de un parte de incidencias para anotar las
deficiencias de las instalaciones de dicho edificio, con € fin de asegurar un listado que
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el Equipo Directivo revisara y remitira a la empresa encargada del mantenimiento del
Centro. (Documento anexo 1).

3.2. Conservacion y renovacion del equipamiento escolar:

Dentro del Equipamiento escolar incluiremos:
- Mobiliario escolar por dependencias
Libros de texto
Biblioteca
Material informatico: Ordenadores(Sala de informaética), portétiles, pizarras digitales
interactivas,...
Material deportivo
- Material Didactico
Para cada uno de estos apartados €l Centro cuenta con un protocolo de actuacion y que
desarrollamos a continuaci on:

3.2.1.- Mobiliario escolar por dependencias:

El Centro tendra con un registro de inventario de mobiliario por dependencias,
dicho inventario contempla unos apartados para registrar la conservacion de éste,
altay baja especificando el motivo delamisma (Anexos VIII'Y VIII BIS, Orden de
11/05/2006) El inventario sera revisado por cada tutor/a o especialista todos los
anos paraver su conservacion y anotar las bajas cuando sea necesario. Se seguira el
mismo protocolo de actuacién que en € primer apartado para garantizar su
conservacion. (Documento anexo 2)

3.2.2.- Libros de texto:

El Profesorado inculcard al alumnado, através de las diferentes areas del curriculo y en
el desarrollo de las competencias socia y ciudadana, |os hbitos de cuidado de los libros de
texto que seran utilizados por otros/as compafieros/as en cursos sucesivos. Asimismo, en lo
referente a cuidado, mantenimiento y reposicion de los libros, nos atendremos a o
estipulado en la ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula e programa de
gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que cur se ensefianzas obligatorias en
los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

La secretaria del centro llevara un inventario de los libros de texto utilizados en todas las
etapas, cursosy areas del centro (Documento anexo 3) y otro inventario alusivo alos libros
de texto incluidos en & programa de gratuidad. (Documento anexo 4)

Los Cheques-Libros serén entregados junto a la entrega de notas en € mes de Junio.

Los libros de 1° y 2° de Primaria, a ser fungibles, sera necesaria su adquisicion todos
los cursos escolares. Estos libros podran ser donados a los alumnos que los venian
utilizando al finalizar e curso, siempre que asi |0 disponga el Consejo Escolar, aunque no
los libros de lectura que seran utilizados por € alumnado siguiente.

Los alumnos repetidores tendran la misma dotacién de libros que han usado durante el
altimo curso.

Todos los tutores y tutoras podran ser requeridos a titulo consultivo, por e Consgjo
Escolar para estudiar o hacer un seguimiento del uso que se haya hecho de los libros o
materiales curriculares.

Aquellos alumnos con materias pendientes que requieran los libros de texto en el aula
de Apoyo, podran disponer de ellos, siempre con la autorizacion del Consejo Escolar.
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El alumnado de NEE, cuando utilice e mismo material que € resto del alumnado,
tendra la dotacién econdmica correspondiente al curso en cuestion.

Cuando utilice materiales curriculares que pertenecen a otros cursos. Se le asignara la
dotacion econdmicadel curso donde esté matriculado.

Si e importe del Cheque-Libro excede la dotacion econdémica fijada, se abonara la
diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento. Si el importe global por
alumno/a es inferior a la dotacion econdmica fijada, la diferencia podra invertirse en
material de uso comun.

Cuando un alumno/a se traslade a otro Centro, entregara los libros de texto que le
fueron asignados y se emitird un certificado (anexo 1V, Instrucciones de la Direccién
General de Participacion e Innovacion Educativa sobre € Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto para € curso escolar 2011/2012) en € que se indicara € estado de
conservacion de los libros de texto. (Documento anexo 5).

A comienzo de cada curso, €l/la titular de la Jefatura de Estudios proporcionara el
estadillosobre el estado de conservacion de los libros de texto del curso anterior a cada
tutor/a, donde conste el nimero de libros de texto de cada materia, el aumnado que lo ha
utilizado y, especidmente, el estado de conservacién de cada uno. (Documento anexo 6)

El alumnado debera sustituir €l forro deloslibros s este se encuentra en mal estado.

A finalizar €l curso, log/as tutores/as recogeran todos los lotes de libros existentes y
rellenaran €l estadillo, anteriormente mencionado, que entregaran en Jefatura de Estudios.

El Equipo Directivo determinara los libros de texto que considere que no reline las
condiciones necesarias para su Uso, asi como los que se hayan extraviado que serén
sustituidos por deterioro involuntario, aumento de matricula o cualquier otra eventualidad.
Dicha reposicion, siempre que no sea por causas imputables a alumnado, no superard €
10% de los lotes de libros adquiridos en el curso anterior.

A comienzos de curso se registraran € nombre del alumnado, € estado de
conservacion y e afo académico en el sello impreso en la primera pagina del libro. La
pérdida del libro o su deterioro sera comunicada por € tutor/a a la Jefatura de Estudios
quien, por acuerdo anterior en Claustro, avisard alafamilia para solicitar su reposicion.

3.2.3.-Biblioteca escolar:

El/l coordinador/responsable de la Biblioteca del Centro actualizarg, durante los
primeros meses del curso escolar, € inventario de los libros existentes en la biblioteca del
Centro y dara de baja aguellos gue se encuentren en mal estado. Asimismo, propondrd al
Equipo Directivo la adquisicion de aquellos gjemplares que considere necesarios para la
mejor consecucion de |os objetivos expuestos en €l Proyecto Educativo. Cuando se efectlie
laadquisicion de nuevos gjemplares, procedera a registro de los mismos en el programa de
gestion pertinente y en e ANEXO [X de la Orden de 11/05/2006 conjunta de las
Consgjerias de Economiay Hacienda'y Educacion. (Documento anexo 7).

3.2.4.-Bibliotecade Aula:

El mantenimiento, conservacion y uso de la Biblioteca de Aula sera responsabilidad
del tutor o tutora.

El tutor o tutora realizarg, a finalizar e curso, un inventario de la biblioteca de aula,
dando de baja aguellos g emplares que considere no retinen las condiciones necesarias
para su uso.

En caso de pérdida o deterioro de un libro de la biblioteca de aula, € tutor o tutoralo
pondra en conocimiento de la Jefatura de Estudios, quien avisara a la familia para
solicitar su reposicion o el abono de su coste.
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El equipo de Ciclo propondra a Equipo Directivo la adquisicion de aquellos
giemplares que considere necesarios para la meor consecucion de los objetivos de
Ciclo.

3.2.5.- Materia Informaético:

El registro del material de informética del centro, ordenadores de sobremesa,
equipamiento del proyecto TIC, del Plan Escuela TIC 2.0, etc., se realizara en la ficha de
SEGUIMIENTO DEL MATERIAL TIC (Documento anexo 8)

A fin de preservar en € tiempo & adecuado funcionamiento de este equipamiento, se

seguiran estas recomendaciones:

1. El uso de los ordenadores portétiles en las clases, insertos en 1os carros existentes,
debera atenerse a las siguientes normas béasicas para preservar € correcto
funcionamiento de los mismos y la disponibilidad para su utilizacién por €
alumnado de los cursos correspondientes. Estos alumnog/as, tras la implantacion
del Programa AulaTIC 2.0, seran, preferentemente, |os matriculados en los niveles
de 3° y 4° curso de Primaria, independientemente de que, en algunas ocasiones,
puedan ser utilizados por alumnado de otros niveles o por otros miembros de la
Comunidad Educativa.

2. Cuando se haga uso de un carro, este debe de ser siempre € mismo y, habra de
respetarse el horario, en lamedidade lo posible.

3. En la parte superior del carro, habra un estadillo para anotar la retirada, entrega,
nivel y profesorado que lo utiliza, las incidencias que surjan durante e uso
(documento anexo 9). Ademas dichas incidencias seran puestas en conocimiento
del/la Coordinador/a TIC a fin de poder subsanar los desperfectos a la mayor
brevedad posible.

4. Los ratones estardn situados en las bandejas de su portétil correspondiente; se
conectardn y desconectaran en la mesa del alumnado para guardarlos en e mismo
sitio.

5. Al término de cada sesion se conectaré el cable de aimentacion de cada ordenador
y sedgjarad carro enchufado alared para que la carga de | as baterias siempre esté
apunto.

6. Los/as equipos docentes de los niveles de 5° y 6° seran los encargados de
manipular, con criterios de aprovechamiento y seguridad, las pizarras digitales
instaladas en e Centro. Ademas, el Centro podra hacer uso de las mismas siempre
y cuando se solicite y e alumnado del 3% Ciclo no esté desarrollando actividades
presencialesen el aula

7. Cuando las pizarras sean causa de mal funcionamiento o averia e tutor/a pondré el
hecho, de forma inmediata, en conocimiento del/la Coordinador/a TIC, quien
procederd a comunicar laincidenciaal ISE atravésdel C.SM.E.

8. El Coordinador/a TIC registrara, en e modelo que a tal fin se confeccione, €
nimero de serie de cada una de las pizarras digitales y anotara en un cuadrante €l
numero de incidencia que le comunique e C.S.M.E., cuando existauna averiade la
misma, junto con lafecha en que se produjo laaveriay la de solucion.

9. Los ordenadores de sobremesa que gestionan la pizarras digitales, los instalados a
disposicion del profesorado, los de gestion, las impresoras, escaneres y demas
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accesorios, que pertenecen a la dotacion TIC, seguirdan € mismo protocolo de
actuacion, en caso de averia, expresado en € capitulo anterior para las pizarras
digitales.

10. Desde la secretaria del centro, se controlara el material del programa Escuela TIC
otorgado a profesorado para su uso, a través de la cumplimentacion de la hoja de
seguimiento del material TIC (Documento anexo 10). Esta ficha también servira
para anotar cualquier material del equipamiento TIC del centro, cuando sea
solicitado por algin miembro del claustro de profesorado.

3.2.5.- Materia deportivo:

1. El/lamaestro/a especialista en E. Fisica, a finalizar € curso reaizara e inventario
del materia deportivo existente en e centro.

2. Alinicio del curso escolar, revisara e inventario del material deportivo y propondra
al Equipo Directivo, la baja del que se encuentre en mal estado, la reposicion €
mismo y la adquisicion de aquel material que estime necesario para la consecucion
de los objetivos propuestos en e Proyecto Educativo.

3. La propuesta sera estudiada y, s se estima necesario, se destinara una partida
presupuestaria parala adquisicion de nuevo material.

3.2.6.-Material didactico:

El mantenimiento, conservacion y uso de los materiales didacticos sera responsabilidad
de todo € profesorado.

Cada tutor o tutora redizarg, a finalizar €l curso, un inventario de los materiales
didacticos de su aula. Asi mismo, lo hara el profesorado especialista, especia mente
del Aula de PT, de E. Compensatoria, de Refuerzo Educativo y de Musica. Se
dardn de baga aquellos materiales que se considere no retinen las condiciones
necesarias para su uso.

Los Equipos de Ciclo y los diferentes especiaistas podran proponer a Equipo
Directivo la adquisicion de aquellos materiales didacticos que consideren
necesarios parala meor consecucion de los objetivos de Ciclo; siempre dentro del
presupuesto de gastos.

4. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS, ASI
COMO OTROS FONDOS PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O
PARTICULARES.

1. El posible uso de instalaciones, como aulas, salas de informatica, pantalas de
proyeccion...en horario complementario y/o extraescolar, no debe ser gravoso para el
Centro, por lo que su mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, deberan
corresponder a las asociaciones, empresas y/o particulares a quienes se autorice su
utilizacion.

2. Losingresos que e centro pueda percibir de entes publicos, privados o particulares por los
motivos que sean, 1o seran en la cuenta oficial y Unica del Centro y, savo que tengan un
destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos para Gastos de funcionamiento
general.
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3. Delamisma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo, que puedan redlizar las
editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o0 particulares se harén a través del E.
Directivo y seincluiran en el inventario correspondiente.

4. El E. Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o
particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro, siempre que no
afecten ala normal actividad del colegio ni contradigan las normas legales, asegurandose
de su buen uso y lareposicion de pérdidas y dafios.

5. La eleccion de libros de texto se hard siempre en funcion de su adecuacion didéactica al
proyecto educativo de nuestro aumnado, asi como por la calidad de sus materiaes, y
nunca por las ofertas y/o regalos de las editoriales.

6. Es @ Consgo Escolar € encargado de autorizar aguellos proyectos en los que otras
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, soliciten la utilizacién de nuestras
instalaciones, siempre que éstas asuman la responsabilidad de asegurar € normal
desarrollo de la actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada
utilizacion de estas instalaciones y sufragar |os gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas del material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive
directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se propone en el proyecto
presentado. El director o directora del centro y el representante de la entidad solicitante,
firmarén un contrato con las prescripciones técnicas a cumplir, de acuerdo a documento
anexo 11.

7. Las empresas, particulares o asociaciones interesadas en la utilizacion de estos espacios
debera solicitarlo en la secretaria del centro mediante el Anexo | de la ORDENde 3 de agosto
de 2010(BOJA del 10/08/2010), por la que se regulan los servicios complementarios de la
ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros
docentes publicos, asi como |la ampliacion de horario (documentos anexos 11 ay b).

8. Asimismo, los ingresos procedentes de entes publicos, privados o particulares, derivados
de la prestacion de los servicios ofertados por € centro dentro del Plan de Ayuda a la
Familia (Aula Matinal y Actividades extraescolares), se ingresan por parte de las
usuarios/asde |os servicios mediante domiciliacion bancaria en la cuenta del centro, en los
primeros dias de cada mes, de modo que & centro pueda transferirlos a su vez a ISE antes
del dia5 del mesen curso.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL
GENERAL DEL CENTRO

Con la entrada en vigor del decreto 328/2010, DE 13 DE JULIO, por e que se aprueba €
Reglamento Organico de Las Escuelas Infantiles de Segundo Ciclo, de dos Colegios de Educacion
Primaria, de dos Colegios de Educacién Infantil y Primaria yde los Centros Publicos Especificos
de Educacion Especial. En @ articulo 25 trata del PLAN DE GESTION y en su apartado 2.e hace
referencia a la elaboracion del inventario del centro por lo que seria recomendable que todos los
centros realizaran/actualizaran el Inventario General del Centro.

Aqui proponemos unas sugerencias que pueden servir de orientacion para la elaboracion
del Inventario General del Centro.

Serda funcion del secretario/a del centro, con la colaboracion del monitor/a escolar, la
elaboracion, control, actualizacion y custodia del Inventario General del Centro.
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El registro de inventario recogera los movimientos de todo €l material inventariable del
centro incluyendo tanto las incorporaciones como las bgas que se produzcan independientemente
de su procedenciay cuyo destino y utilizacion sea el centro.

Para llevar un control mas riguroso de todo e Inventario General del Centro seria
conveniente dividirlo en varios apartados.

Inventario por dependencias (documento anexo 2).

Inventario de biblioteca (documento anexo 7).

Inventario de libros de texto (documentos anexos 3y 4).

Inventario de material Escuela TIC 2.0 (documento anexo 8).

Inventario de material cedido/préstamo (documentos anexos10y 12).

Inventario de los elementos de seguridad y del plan de autoproteccion (documento

anexo 13).

a) Paraé€llo, las personas responsables de |as distintas tutorias y especialidades, comunicaran
mediante el documento anexo 2elaborado por € Centro, las variaciones en € inventario
anual ocurridasalo largo del curso escolar, en sus respectivas aulas y materiales.

b) No se podradar de baja, vender, ceder o prestar ningin elemento inventariado sin €l previo
conocimiento y aprobacion de la Directiva del Centroy posteriormente puesto en
conocimiento del Consgjo Escolar.

c) Se recogeran los movimientos de material inventariable del centro, tanto las
incorporaciones como las bagas que se produzcan. Tendr4 carécter de materia
inventariable, entre otros e siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipos de
audiovisuales no fungibles, copiadoras, material docente no fungible, maguinas y
herramientas, material deportivo y, en general, todo aguel que no seafungible.

d) Antes del 30 de junio de cada afio, se recogeran por parte del/la Secretario/a del E.
Directivo los aparatos audiovisuales, asi como el material més valioso de todo el Centro 'y
Se guardara en sitio seguro.

€) Todos los libros de texto del programa de Gratuidad se empaguetaran y etiquetaran por
cursos por los tutores/as de cada curso antes del 30 de junio y se guardaran debidamente
clasificados y revisados en un lugar que quedara anotado y registrado por lalel
coordinador/a de cada Ciclo de Primaria y entregado una copia a lalel Secretaria/o del
Equipo Directivo. En esas anotaciones se contemplara el n° de libros y los alumnos/as que
han retirado (0 no han entregado) libros para el repaso durante el verano, asi como €
estado de uso del mismo para el préximo curso escolar y la necesidad de reposicion de los
mismos por las familias.

6. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
CENTRO Y DE LOS RESIDUOS QUE, EN TODO CASO SERA EFICIENTE Y
COMPATIBLE CON LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

oSk wbhE

Los residuos y su gestion es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con e maximo rigor €l principio de prevencion
en las politicas de gestiéon de residuos. Deben tomar conciencia que d reciclaje es € reproceso de
los materiales usados, que de otra manera se perderian, reutilizados de manera que se puedan
emplear en productos nuevos.

En este sentido nuestro Centro cuenta con:
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1 PILAS: Un contenedor de pilas usadas ubicada en la sala de profesores/as. De esta forma
se evita que estos material es altamente contaminantes se mezclen con la basuraresidual de
Sus casas.

2 PAPEL: Dado € volumen de papel que se produce en todas las dependencias del Centro
ademas de la papelera, se tendra un depdsito especifico para la recogida de papel (por
gjemplo: una cgja de carton forrada de azul), para su posterior reciclado en un contenedor
ubicado junto al edificio del centro.

3 PLASTICO: Se redizara una recogida selectiva, por clases, de envases y aluminio, en
todas las dependencias del Centro donde ademés de la papelera, se tendra un depdsito
especifico para la recogida de dichos residuos (contenedor amarillo), para su posterior
reciclado en un contenedor ubicado junto al edificio del centro.

4  VIDRIO:EI entorno del centro dispone de contenedores para envases, vidrio, etc. cuyo
uso divulgaremos y fomentaremos en €l colegio.

5 RESIDUOS ORGANICOS / ACEITES: Los residuos organicos generados en e
comedor son depositados en los contenedores municipales, € resto de materiales son
retirados diariamente por |a empresa encargada del catering.

6 CONSUMIBLES INFORMATICOS: Se utilizarg, en la medida de lo posible, téner y
cartuchos de tinta reciclados y los residuos que se originen serdn las empresas
suministradoras las encargadas de retirarlos y de reciclarlos. En otras ocasiones se
llevaran @ punto limpio bien por parte de la empresa u otros miembros de la comunidad
educativa.

7 OTROS: Las lamparas que estén fuera de uso asi como resto de materiales reciclables se
almacenaran para su entrega a un punto limpio de lalocalidad.

8 FOTOCOPIAS: Se procurara que el material a fotocopiar sea por ambas caras, cuando
sea posible, para e ahorro de folios. No realizar fotocopias innecesarias. Y se intentara
atender a un reparto equitativo del material  a fotocopiar segun las necesidades de los
grupos, profesoresy areas.

9 AGUA: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un consumo
responsable, tanto en € Centro como en sus casas. Se vigilara el buen uso de los grifos,
cierre automético que dispone e centro en lamayor parte de sus instal aciones para reducir
el consumo de agua.

10 ELECTRICIDAD: Tratamos de concienciar a nuestro alumnado para que hagan un
consumo responsable, tanto en el Centro como en sus casas, apagando las luces de los
pasillos u otras dependencias cuando no se necesite. Tomaremos como norma comun que
la Ultima persona que sal ga de una dependencia, apague € alumbrado.

11  ACTIVIDADES: ElI Centro vaora positivamente la forma de trabgo que reduzca la
produccion de residuos, fomentaremos la participacion en campafias de repoblacion de
arbolado organizadas por instituciones y entidades del entorno; e reciclado con la
realizacion de actividades motivadoras que incluyan actividades deportivas, manualidades,
artisticas...en el que se use material reciclado. Se priorizaran aquellas ofertas de
actividades que motiven e uso responsable y ecol 6gico de los materiales.
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7. CUALESQUIERA OTROS ASPECTOSRELATIVOSA LA GESTION ECONOMICA
DEL CENTRO NO CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE, A LA QUE,
EN TODO CASO, DEBERA SUPEDITARSE.

7.1. Presupuestos anuales y cuentas de gestion.

1. Lapersonaresponsable de la Secretaria, presentard el proyecto de presupuesto anual y
la cuenta de gestion en la Comision Permanente del Consegjo Escolar en la primera
guincena del mes de octubre.

2. El Consgjo Escolar estudiardy en su caso aprobard, €l presupuesto anual del centroy la
cuenta de gestion antes del 30 de octubre de cada afio escolar.

3. Una vez aprobados por EI Consgo Escolar del Centro, tanto los presupuestos de
ingresos y gastos, figuraran como ANEX Oa este Proyecto de Gestion.

7.1. Funcionamiento de la comision per manente en el aspecto econémico.
a) Composicion: La Comision Permanente esta integrada por:
El Director, que actuara como presidente.
El Jefe de Estudios.
1 maestro/a
1 padre/madre de alumnos/as elegido de entre sus representantes en e Consgo

Escolar.
b) Funciones.

Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por €l Secretario

Informar al Consegjo de cuantas materias de indole econdémica se le encomiende.
Contabilizar losingresos y gastos através de las facturas que se presenten.
Archivar las facturas de los gastos, los justificantes de los ingresos, las
conciliaciones bancarias, los extractos de la cuenta corriente y cuantos
documentos se relacionen con la contabilidad del centro.

Hacer y presentar anualmente al Consgjo Escolar, para su aprobacién, € balance
genera de gastos.

Revision del presupuesto y estudio de modificaciones, cuando sea preciso.
Lajustificacion de gastos se explicitara a través de un detallado informe en €l que
se hard constar € importe de todas las facturas, las cuales también deberan
adjuntarse.

La comision debe velar para que los gastos se realicen de acuerdo con €l
presupuesto asignado a cada partida.

c) Régimen dereuniones.

Esta Comision deberareunirse, al menos unavez a trimestre.

Ademas, se reuniracuantas veces sea preciso para la resolucion de los informes que
le sean encargados por el Consegjo Escolar, 0 € estudio de las reformas de los
presupuestos.

La reunion sera convocada por la persona titular de la Direccion, por mandato del
Consgjo Escolar o de un tercio de los miembros de la comision.

Por motivos de urgencia, e Presidente podrd convocar a los miembros de la
Comision con una anticipacion de 24 horas.
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Documento anexo 1
HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIASDEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA:

FECHA:

Per sona que comunicala incidencia:

Elemento Breve descripcion

LUCES

ENCHUFES

VENTANA (persiana, cristal)

PINTURA

ZOCALOS

PUERTAS

SERVICIOS (grifos, W.C.)

INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):

Documento anexo 1

HOJA DE REGISTRO DE INCIDENCIAS POR DEPENDENCIASDEL CENTRO

AULA/DEPENDENCIA:

FECHA:

Per sona que comunicalaincidencia:

Elemento Breve descripcion

LUCES

ENCHUFES

VENTANA (persiana, cristal)

PINTURA

ZOCALOS

PUERTAS

SERVICIOS (grifos, W.C.)

INSTALAC WIFI

OTROS (Especificar):
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Documento anexo 2

INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Centro: Santo Cristo del Mar Cédigo: 21002744 Provincia: Huelva Localidad: Punta Umbria TfIFax:959524557 / 8
REGISTRO DE INVENTARIO
NUMERO Fecha | Fecha
_ . Ne L Estado de
De Descripcion del material unidad Proveedor de de Ubicacidn conservacion OBSERVACIONES
REGISTRO Alta Baja
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IF.'EE'I'ME e AULA I ALILA BE htzsatraio:

MESAS: ESTANTERIAS :

1) Frolasorado 2] Alumnado I} ARincon Dwdanad
1) Abiartz 1 cara Z} Criztalun 3jPusriz cajones 4} Gaveta mowiiflja  5/Don puerias
n® modai Frepitre inadividiaal n* iotal:

n* total: e - n® toaal- e total; n fotsl- né total; n® todal:

Estadc: bumna f maia caimdn: b ! el

4) Rectangulares
Da Intaatd: 1° fofel

| Fraparal caies

-v—-__'l_..--"""r Exlada: buand fmaic . Esiado: busno ! maic  Exlado:boenc/mals  Estedo boeno [ mako  Esiasdo: buena | maia
|

k E) Abiarta I caras 7} Asmarios bajas  Bj Aevistera 5} AHa baldas 10} Caslifara
Muswas; Vigles: Tota! Viejes: housvas: Vissa
it total: r* total; n” total: n® total: n® total:
D& Raunidn ComedonBitdalecaiduia Matina !

Estado: sumna ./ main 5] Masas Reuniin Frofesoradd
F oy
_.l'l. 'Ill.i ii |
m rodal . Lﬁ
7 Otro Tipo de masa n* iotal: Estads: buana / mals  Ssmcc: buenc ! maic  Exfadoibusnc i maln Esmdo bumoo S maln  Esfads; Buenad S maio
Ezpeciicar
SiLLAS: T I 11} Carra Material
1} Alumnada 2} Bllias pala 3} Teboruiss ¢ Bz pratania ordanad 4) 2ilkén profesorado - -.'r] 5iSillz acompanarda | .
n® todal: ety R RotEL 4 1 total: n® totak:
}—1 . , ’
L Estadsi: Bealna | malo
Extadn: CumsTals Exais msanaimals Exiads buand Extada: busncimaiz Extador Erasenciimais
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PNVER | AR AULA |
DIWVERSO FIZARRAS ARMARIOS METALICOS |EQLPOS DE REFRIGERADIY  (MATERIAL DEFORTIVD DIVERSO
Tota n&:
Parcharncs 1) Pars liza — Alre seondlclonada Epaldarss Carro pelotas
n® totak LisaiPantagrama n® total: n? iotat
Estada: busna | malg i: |: e ) :—: — | e
m——_NI=== ¢TEl
= e — ol e
° tetal _ - "‘ g 9
= |Mmodelo: Plintdn r®:  pusnoimasn Potron®
Estaco: uwennimaio
Estadn: bueno/meio Ventllador
ARCHIVADORES
| 2 Digltas e
' Total n® - i
= Trampalln [% busnn imalo bueno imze
Extintor
it iafal: F Q
Totad n&: -Tnta- e Caolchansias
Estedo: busno/meio Estado: besno/main Groaor 150,200,
Modelo: 1otai n®;
TABLAN Informativa CALECTORES y BRASERDI|Estada: tusre / maiz
Papalaran Cabo Raciciajs n% n%; Poriarias/CanzstanPostos
T Guiliotina | Plavtiflcadors [ = o
E-n-" [ i
= i 1
\\ - ! '
Merca: " i ’
n® n Estaco: uwenoimaio Marca: Warca: | =
Estado: bueno/meio
Estado: bumnaimaig DESTRUCTORA FPAPEL ENCUADERNADORA %
Oros: Expecificar  [Panal de caroho A% 1 Bomba Eléctrica
maman'blerico marca: Warcae # n*
bueno jmelo ST
—

Exlade buano  malin
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Mesa da ping-pong

T

ne: bueno /malo

Exladc’ cuenc | mais

Dtros Espacificar:



Ze)

C.E.l.P. Santo Cristo del Mar Proyecto de Gestion ‘
; JUNTR TE RHDRLWIIR
Punta Umbria (Huelva) COMSEE8A OE EDORAENON
MATERIAL AUDIOVISUAL! INFORMATICA | IMPRESION MUSICALES ELECTRODOMESTICOS
Pantalla Camara da fakos Fotocopladoras Gultarras Frigorificas
o ne Total n*: i Al
e
! Marca:
Disco durs Gaems Wercs y modedon
estada: busno'malo At
B oessne
Proyackar Flanolérganao Microondas
13 Impresoras % "
- -
astadocbusnoimalo

Carroa Ordenador

L]

n
t ] I

£ Estaco buanz [ mak

Farmetl Sobremesa Marca

n* dn serie
Wideo camara
ne.

Exiada: busna fmaia Marca y Modeso:

_ ™ Aadio-Ca
Escanams | 1 n® ne Dvd
n® [ - i | n
— =
Marea y Modsio:

Marca y Modelo: Marca y Moosan:

Marca y Modeio:

moden:

Equipo de Maslca
nd:

moden:

Otros: especificar

Marca y mooedn

Lavavajlllas
n;

berca y mooedo:

Levamanos
nd:

Marca y modeln,
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Documento anexo 3

Registro de LIBROS DE TEXTO para el curso20___ -

Curso

Area

Titulo

EAN

ISBN

Vigencia

Editorial

Fecha de
adopcion

Fecha de
sustitucion
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Documento anexo 4

Registro de LIBROS DE TEXTO del Programa de Gratuidad de Libros de Texto paraelcurso20___ -

Curso

Area

Titulo

EAN

ISBN

Vigencia

Editorial

Fecha de
adopcion

Fecha de
sustitucion

Pagina-27-




25\

C.E.l.P. Santo Cristo del Mar Proyecto de Gestion ‘
; JURTR TE RHDALUCIR
Punta Umbria (Huelva) CONSEIERA CE EDUCATION

Documento anexo 5

Anexo IV
CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

D /DAL e e e ——————— , como Secretario/a del centro Santo cristo
del Mar de Punta Umbria (Huelva), y con €l visto bueno del Director/a.

CERTIFICO: que & alumno/a..........cccceveeiienieie s seese e eae s , matriculado/a en este centro en
e curso.............. con fecha......ccccevuenene. , ha hecho entrega de los libros que se le asignaron con cargo a
Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro centro educativo, en € estado de

conservacion gue se indica

Perfecto

Bueno

Suficiente

Malo

En PuntaUmbriaa........ de........ de 20.....
EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A
(Sello del centro)

FAO: e FAO: oo,
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Nivel:

Documento anexo 6

deE. Primaria

Curso: 20 -

Situacién

Simbolo

Bueno

X

Regular

R

Malo (para reponer)

Perdido

M

RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO

ALUMNOS/AS

CM

E.AR. INGL

LENG

MAT

RELIG

Lectura

O |00 I N o U | bW | N |-

=
o

[EEN
[

=
N

[
w

=
H

=
(2]

[
[e)]

=
~N

[
oo

=
o

N
o

N
=

N
N

23

24

25

TOTAL
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Centro: Santo Cristo del Mar

Cadigo: 21002744

Documento anexo 7
ANEXO IX

Provincia: Huelva

Localidad: Punta Umbria

REGISTRO DE INVENTARIO DE BIBLIOTECA

Documento anexo 7

Curso Escolar:20 [/

Hoja NUm:

NUMERO
ASIENTO

TiTULO

EDITORIAL

FECHA DE
ALTA

FECHA DE
BAJA

OBSERVACIONES
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Documento anexo 8

Inventario dematerial TIC

Centro: Santo Cristo del Mar Cédigo: 21002744 Provincia: Huelva Localidad: Punta Umbria Curso Escolar: 20/

o N2 Tipo de Equipo Procesador N2 de serie Localizacién Marca-modelo éProblema?

O I N OO UV || W IN|F

[
o

=
[EEN

[ERN
N

[ERN
w

14

15

16

17
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Centro: Santo Cristo del Mar

Documento anexo 9

Cadigo: 21002744 Provincia: Huelva Localidad: Punta Umbria

Curso Escolar: 20

Uso de los Carros de portatiles

Profesor-a

Fecha

Hora
Recogida

Hora

Incidencias
Entrega
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Documento anexo 10

Centro: Santo Cristo del Mar Cédigo: 21002744 Provincia: Huelva

Localidad: Punta Umbria Curso Escolar; 20 /

FICHA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MATERIAL TIC

Por el presente documento, se hace constar que el profesor o profesora de este Centro:

NOMBRE:

Harecibido, en régimen de préstamo, el siguiente material:
Ultraportatil Plan Escuela TIC 2.0  NOde Serie: .......ccvvviiiiiiiieiiiinenn,
Portatil Centro TIC NOde SErE: v e,
Portatil del centro, en calidad de coordinador/ade................covviiiiiiiiiinnn.

Camarade fotos

Camara de video

Cafion de proyeccion

Otromaterial: ...........................

FECHA DE ENTREGA: / /

ESTADO MUY BUENO BUENO REGULAR MALO
FECHA DE DEVOLUCION: / /

ESTADO MUY BUENO BUENO REGULAR MALO

Asimismo, se compromete, a redlizar la formacion precisa, en su caso, para aprender su mangjo; a la
utilizacion escolar semanal del mismo y a su devolucion, cuando corresponda, de acuerdo alo establecido
en el Plan de Gestion del Centro.

Por todo lo cual, firma el presente documento en Punta Umbria, a de de 20

EL/LA SECRETARIO/A EL/LA PROFESOR/A,

Fdo. : Fdo. :
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Documento anexo 11
Centro: Santo Cristo del Mar Cédigo: 21002744 Provincia: Huelva

Localidad: Punta Umbria Curso Escolar: 20 /

Contrato de cesion del Uso de las Instalaciones del Centro

D. con DNI n°
y n° de teléfono: como responsable de la actividad
solicitada por y que € Centro Santo Cristo del
Mar de Punta Umbria en reunién de su Consejo Escolar del acordo acceder a

la misma en |as condiciones expresadas en dicha solicitud paralos dias

de horas tengo conocimiento y acepto que conforme indica € la

orden de 3 de agosto de 2010 sera responsabilidad de |os usuarios:

1. “Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso, adoptaran las
medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de los locales e
instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado para su uso
inmediato posterior por |os aumnos en sus actividades escolares ordinarias.

2. Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones, asi como los
gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en €l material, instalaciones o
servicios y cualquier otro que se derive directa o indirectamente de la realizacion de tales
actividades”, asi como a la devolucion de las llaves de acceso a centro gque les sean

entregadas para llevar a cabo dicha actividad.

De no cumplir con las condiciones de cesion indicadas en € presente documento, el Centro Santo

Cristo del Mar podra anular la misma mediante la comunicacién correspondiente a interesado.

Fdo:
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Documento anexo 11a
AUTORIZACION DE PROYECTDS PARA LA UTILIZACION DE LAS SOLICITUD
INSTALACIONES DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS Hrja 1/2

1 |DATOS DE LAPERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

ENTIDAL £ LA JUE REPRESINTA

APELLID3S NCMBRE DRI HIE
LiMELCIN
TFLFFING FKAL DF CONTART

2 |DATOS DEL CENTRO EN EL QUE SE LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD

MFNTRO CORIEN
LoCALICAD PROVINGIA
3 | DATOS DE LA ACTIVIDAD
NONMBRE DT LA ACTIVIDAD
CEMTRD JE REALIZACION LOCALDAD

INETALACICHES DEL CENTRO QUE SE LTILIZ8RAN

ENTIDAD U ORGAMISMD QUE REALZARA LA ACTIVIDAD

PERSOME/S FISICE/ S BESPONSABLE /S DE LA ACTIVICAD

FECHAEN LACHIE EL CONSZRY ESCCLAR ‘N-CRMO EL FROYECTO
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Documento anexo 11b

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION -

AUTORIZACION DE PROYECTOS PARA LA UTILIZACION DE LAS

SOLICITUD
INSTALACIONES DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS Haja 2/2
Iﬂl‘l’ﬂ'ﬁ DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE
APELLIDOS NOMBRE DN/ NIE
4 |DESCRIPCION Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
5 | CALENDARIO Y HORARIO DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD
Fecha de inicio: / { Fecha de fim: /
HORARIO DE LA ACTIVIDAD
Hora Lunes Martes Miércoles lumves Viermes Sabado Domingo
Imigio 8 N N R - - - ¥
Fin — S P et e — - — S— S

6 |SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante DECLARA, bajo su express responsabilidad, gue son ciertos los detos gue figuran en la presente
solicitud, asi como en la documentacion gue 8 acompana, v SOLICITA gue se epliguen las meddas previstas en |a

nomativa citada para el desamollo de 8 actividad gue se sefiala en la documentacion adjunta y gue se llevard a cabo en &
referido centro,

BT s b T e A R R e b st R ca s e s s s I ik i el

EL/LA SOLICITANTE

NOTA: Se presentara una solicitud por cada una de las actividades aue se saliciten.
ILMO/A. SR/A. DELEGADO/A PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION EN

PROTECCION DE DATOS
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C.E.l.P. Santo Cristo del Mar Proyecto de Gestion ‘
; JURTR TE RHDALUCIR
Punta Umbria (Huelva) CONSEIERA CE EDUCATION

Documento anexo 12

Centro: Santo Cristo del Mar Cadigo: 21002744 Provincia: Huelva

Localidad: Punta Umbria Curso Escolar: 20 /

Préstamo de M aterial Didactico del Centro

D. , como responsable de la
con DNI n°® y n° de teléfono: como responsable de la
actividad
solicita la cesion en calidad de préstamo

por € periodo comprendido entre
, propiedad del CEIP Santo Cristo del Mar.

Comprometiéndose a la devolucion del mismo antes de la finalizacion del periodo de préstamo

indicado del mismo cuando por necesidad de uso del mismo asi |e sea requerido por dicho centro.

De igual manera, se compromete a devolverlo en las mismas condiciones de uso que se le hace
entrega, por lo que s por pérdida, deterioro o averia del mismo se hara cargo de su reparacion o

sustitucién de uno igual o superior categoria al indicado en este documento.

PuntaUmbriaa de de 20

Fdo:
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C.E.l.P. Santo Cristo del Mar Proyecto de Gestion ‘
i JUNTR DE RHDRWOIR
Punta Umbria (Huelva) CONSEIERA BE EDUCATION
Documento anexo 13
Centro: Santo Cristo del Mar Cédigo: 21002744 Provincia: Huelva

Localidad: Punta Umbria

Inventario de elementos de seguridad y del Plan de Autopr oteccion

Curso Escolar; 20

/

2
10

Unidades

Tipo de Equipo

Localizacion

Marca-modelo

Observaciones
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